
 

Die Kreisgruppe Aschaffenburg des BUND Naturschutz in Bayern e.V. ist mit ca. 

2000 Mitgliedern seit mehr als 40 Jahren als unabhängiger Anwalt für Natur- und 
Umweltschutz in Stadt- und Landkreis Aschaffenburg aktiv.  Wir suchen für unsere 

Geschäftsstelle in Aschaffenburg zum 01.07.2019, als Teilzeitkraft (19,5h/Woche), 

einen 

 

          Geschäftsstellenleiter (m/w/d) 
 

Ihre Hauptaufgaben: 

• Leitung der Geschäftsstelle und deren Besetzung nach Weisung  

• Beantwortung telefonischer und schriftlicher Anfragen nach Absprache mit dem Vorstand 

•  Vorbereitung und Organisation des jährlichen Ökomarkts und Mitarbeit im Ökomarktteam 

• Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen und sonstigen Aktionen 

• Vorbereitung und Teilnahme an den monatlichen Vorstandssitzungen 

• Organisation und Abrechnung der Haus- und Straßensammlung mit Öffentlichkeitsarbeit 

• Redaktion und Gestaltung des Kreisgruppenrundbriefs, des Jahresprogramms und weiterer 
Printmedien 

• Organisation und Abrechnung der Umweltbildungs- und der Landschaftspflegemaßnahmen 

• Mitarbeit bei der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Verfahren gem. §29BNatSchG auf Wei-

sung des Vorstandes  

• Zuarbeit zu Presse- und sonstigen öffentlichkeitswirksamen Aktionen 

• Betreuung der Kreisgruppen Homepage und des facebook-Auftritts im Team mit Vorstandsmit-
gliedern 

• Einkauf des Büromaterials und des Inventars 

• Führung der Bargeldkasse und Buchung der Belege 

 

 

Ihr Profil/ Unsere Erwartungen: 

• Organisationserfahrung 

• ausgeprägtes Interesse an Natur- und Umweltschutzthemen 

• kaufmännische Ausbildung und/oder entsprechende Erfahrung in Bürokommunikation 

• Sensibilität für die Aspekte der Verbandsarbeit im Umgang mit Behörden und Bürgern 

• fundierte EDV insbesondere MS-Office Kenntnisse 

• Grundkenntnisse in der Gestaltung von Printmedien 

• Erfahrung in Öffentlichkeitsarbeit 

Die Stelle ist zunächst auf zwei Jahre befristet und wird nach Haustarif des BUND Naturschutz in Bayern 
e.V., VG 4, Entgeltgruppe 9b,  TVÖD vergütet.  

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 01.05.2019 an:  

Persönlich/vertraulich 
BUND Naturschutz e.V. 

Kreisgruppe Aschaffenburg 

z.Hd. Dr. Ruth Radl 

Danziger Str. 1 

63739 Aschaffenburg 

 

Eine Bewerbung per E-Mail ist ebenfalls möglich: ruth.radl@bnaschaffenburg.de. Wir weisen ausdrück-

lich darauf hin, dass die Übertragung in unverschlüsselter Form erfolgt. Weitere Hinweise zum Daten-

schutz finden Sie unter https://www.bund-naturschutz.de/impressum.html. 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


